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ABSTRAK 
MONIKA AJI PRATIWI. D1514067.“ADMINISTRASI PRODUKSI DAN 
KLAIM ASURANSI MITRA CERDAS DI ASURANSI JIWA BERSAMA 
BUMIPUTERA 1912 KANTOR PEMASARAN AGENCY SOLO 
GLADAG”. Laporan Tugas Akhir. Program Studi Diploma III Manajemen 
Administrasi. Fakultas Ilmu Sosial dan Politik. Universitas Sebelas Maret 
Surakarta, 2017. 57 Halaman. 
AJB Bumiputera 1912 Kantor Pemasaran Agency Solo Gladag merupakan 
perusahaan yang bergerak dalam bidang pelayanan jasa asuransi jiwa perorangan. 
Salah satu produk asuransi yang paling banyak dijual adalah produk Asuransi 
Mitra Cerdas yang merupakan asuransi pendidikan dengan unsur investasi di 
dalamnya. Dengan banyaknya produk Asuransi Mitra Cerdas yang terjual maka 
AJB Bumiputera 1912 Kantor Pemasaran Agency Solo Gladag dituntut untuk 
melakukan kegiatan administrasi khususnya pada administrasi produksi dan klaim 
dengan benar dan teliti agar pelayanannya dapat berjalan secara maksimal serta 
untuk menunjang kelancaran pelaksanaan tujuan organisasi. Dalam penulisan 
tugas akhir ini mempunyai tujuan untuk mengetahui bagaimana administrasi 
produksi dan klaim Asuransi Mitra Cerdas di AJB Bumiputera 1912 Kantor 
Agency Solo Gladag. 
Jenis pengamatan yang digunakan dalam penulisan tugas akhir ini yaitu 
observasi berperan. Sehingga penulis dapat mengamati, mendengarkan, 
mengetahui, dan berpartisipasi dalam prosesadministrasi produksi dan klaim 
Asuransi Mitra Cerdas di AJB Bumiputera 1912 Kantor Agency Solo Gladag. 
Teknik pengumpulan data yang digunakan yaitu dengan melakukan wawancara, 
observasi berperan aktif, dan mengkaji dokumen dan arsip. 
Hasil pengamatan menunjukkan bahwa pengertian administrasi produksi 
adalah suatu kegiatan yang dilakukan oleh staf administrasi dimulai dari calon 
pemegang polis mengisi SPAJ (Surat Permintaan Asuransi Jiwa) sampai dengan 
polis jadi. Dimana dalam pelaksanaannya meliputi pengisian SPAJ Mitra Cerdas, 
pengisian kelengkapan SPAJ Mitra Cerdas, dan proses SPAJ Mitra Cerdas. 
Sedangkan administrasi klaim adalah suatu kegiatan yang dilakukan oleh staf 
administrasi dimulai dari pemegang polis mengumpulkan syarat-syarat pencairan 
klaim sampai dengan dana diterima oleh pemegang polis. Dimana dalam 
pelaksanaannya meliputi pengecekan berkas klaim oleh Staf Administrasi Klaim, 
pemberian paraf oleh KUAKjika berkas sudah memenuhi syarat, dan persetujuan 
klaim sesuai batas kewenangan sekaligus pengajuan dropping dana oleh Kepala 
Cabang.  
 
Kata kunci: Administrasi Produksi dan Klaim, Asuransi Mitra Cerdas 
  
 
 
xv 
 
ABSTRACT 
 
Monika Aji Pratiwi. D1514067. PRODUCTION AND CLAIM 
ADMINISTRATION OF MITRA CERDAS INSURANCE IN SOLO 
GLADAG MARKETING AGENCY OFFICE OF ASURANSI JIWA 
BERSAMA BUMIPUTERA 1912. Undergraduate Administration Management 
Program, Social and Political Sciences Faculty, Sebelas Maret University, 
Surakarta, 2017, 57 pages.  
 
Solo Gladak Marketing Agency Office of AJB Bumiputera 1912 is a 
company operating in individual life insurance service sector. One of insurance 
products sold widely is Mitra Cerdas Insurance product constituting education 
insurance with investment element within it. Through so many Mitra Cerdas 
insurance products sold, Solo Gladak Marketing Agency Office of AJB 
Bumiputera 1912 is required to organize administrative activity, particularly in 
production administration and claim correctly and thoroughly to make the service 
run maximally and to support the smooth implementation of organization 
objective. This research aimed to find out how the production administration and 
mitra cerdas insurance claim is in Solo Gladag Marketing Agency Office of 
Asuransi Jiwa Bersama Bumiputera 1912.    
This research employed participatory observation method, so that the 
author observed, listened to, found out, and participated in the process of 
production administration and claim in Mitra Cerdas Insurance in Solo Gladak 
Marketing Agency Office of AJB Bumiputera 1912. Techniques of collecting data 
used were interview, active participatory observation, and document and archive 
study.   
The result of observation showed that the definition of production 
administration is an activity conducted by administration staff started with the 
prospect policy holder filling in SPAJ (Life Insurance Application Form) and 
ended with the finished policy. The implementation included filling in SPAJ Mitra 
Cerdas, filling in the document complementing SPAJ Mitra Cerdas, and 
processing SPAJ Mitra Cerdas. Meanwhile, claim administration is an activity 
conducted by administration staff from policy holder submitting the requirement 
of claim disbursement to the fund received by the policy holder. Its 
implementation included checking the document of claim by Claim 
Administration Staff, signing by KUAK when the document has fulfilled all 
requirement and claim agreement corresponding to the authority and filing fund 
dropping by Subsidiary Head. 
 
Keyword: Production and Claim Administration, Mitra Cerdas Insurance   
 
 
 
 
 
